Research on the Application of the Whole Process Archives Management of Company A’s Key Construction Projects by 沈伟虹
 学校编码：10384                                    分类号密级 
学号：X2011153098                                      UDC 
 
 
 
硕士学位论文 
 
A 公司重点建设项目 
全过程档案管理应用研究 
Research on the Application of the Whole Process Archives 
Management of Company A’s Key Construction Projects 
 
沈伟虹 
 
指 导 教 师 姓 名 ：彭 丽 芳 教 授
专 业 名 称 ： 项 目 管 理 
论 文 提 交 日 期 ： 2 0 1 6 年 月 
论 文 答 辩 时 间 ： 2 0 1 6 年 月 
学 位 授 予 日 期 ： 2 0 1 6 年 4  月 
答辩委员会主席： 
评阅人： 
2016 年月 
厦
门
大
学
博
硕
士
论
文
摘
要
库
厦
门
大
学
博
硕
士
论
文
摘
要
库
  
厦门大学学位论文原创性声明 
 
本人呈交的学位论文是本人在导师指导下，独立完成的研究成果。
本人在论文写作中参考其他个人或集体已经发表的研究成果，均在文
中以适当方式明确标明，并符合法律规范和《厦门大学研究生学术活
动规范（试行）》。 
另外，该学位论文为（）课题（组）的研究成果，获得（）课题
（组）经费或实验室的资助，在（）实验室完成。（请在以上括号内
填写课题或课题组负责人或实验室名称，未有此项声明内容的，可以
不作特别声明。） 
 
声明人（签名）： 
年月日 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
厦
门
大
学
博
硕
士
论
文
摘
要
库
 厦门大学学位论文著作权使用声明 
 
本人同意厦门大学根据《中华人民共和国学位条例暂行实施办法》
等规定保留和使用此学位论文，并向主管部门或其指定机构送交学位
论文（包括纸质版和电子版），允许学位论文进入厦门大学图书馆及
其数据库被查阅、借阅。本人同意厦门大学将学位论文加入全国博士、
硕士学位论文共建单位数据库进行检索，将学位论文的标题和摘要汇
编出版，采用影印、缩印或者其它方式合理复制学位论文。 
本学位论文属于： 
（）1.经厦门大学保密委员会审查核定的保密学位论文，于  
年 月 日解密，解密后适用上述授权。 
（）2.不保密，适用上述授权。 
（请在以上相应括号内打“√”或填上相应内容。保密学位论文
应是已经厦门大学保密委员会审定过的学位论文，未经厦门大学保密
委员会审定的学位论文均为公开学位论文。此声明栏不填写的，默认
为公开学位论文，均适用上述授权。） 
 
声明人（签名）： 
年月日
厦
门
大
博
硕
士
论
文
摘
要
库
摘要 
I 
摘要 
本文以 A 公司重点建设项目档案管理为研究案例，深入分析探索其管理模
式中存在的问题并提出解决方案，旨在为其他类似企业更加精益地管理好每一个
精品工程项目档案提供借鉴作用。 
首先，本文由文件全生命周期理论为基础，推导出项目档案全过程管理的方
法，然后，将该方法创新性地应用到实际项目档案管理中，以客观求实的态度探
索 A 公司重点建设项目档案管理中遇到的问题和难点，最后，文章发现 A 公司
重点项目档案管理中存在四类普遍的问题：制度执行不到位、文件质量不达标、
人员沟通不顺畅以及信息不同步。文章通过分析这些问题背后的本质原因，认识
到造成这些问题的主要原因主要是制度体系不完善、档案质量的精细化管理不到
位、团队核心价值观念不同，凝聚力不够以及信息系统没有搭建起来。因此，本
文针对性地从项目全过程档案管理制度的科学化建设、档案管理质量精细化控制、
档案管理项目团队文化建设和档案信息管理数字化建设等四个维度入手，构建事
前介入、事中控制、事终改进的全过程档案管理机制，可以确保企业的项目档案
实现完整、准确、安全的管理以及有效利用。本文在重点建设项目档案管理案例
的基础上提出了适合企业实际运营和管理的解决方案，对指导企业今后更多的重
点建设项目档案管理具有现实意义；同时对加强行业各企业的投资项目管理、规
范建设项目档案管理以及促进行业健康持续发展都具有重要意义。 
 
关键词：全过程管理；重点建设项目；档案管理 
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Abstract 
This thesis takes the archives management of company A’s key construction 
projects as the example to study and explore the existing problems in its archives 
management mode and puts forward the solution, aiming to provide reference for 
other similar enterprises to manage their high-quality construction projects. 
Firstly, the whole process management method of project archives management 
is deduced from the whole lifecycle management theory of project quality 
management and archives management. Then, the thesis is conducted by the method 
of whole process management, creatively applied in practical projects archives 
management, exploring company A’s problems and difficulties that existing in key 
construction projects file management and finding the four prevalent problems, those 
are uncompleted preforming of regulations, unqualified files, inefficient 
communication between staff and synchronization of information. By analyzing the 
essential reasons behind those problems, this passage believes the main causes are 
uncompleted systems, lacking quality management of files, inconformity of core 
values, insufficiency of coherency and unestablished information system. Based on 
those, this passage aims to establish a whole process management which contains 
prior intervention, process control and improvement in the end, from four dimensions 
of scientific system construction, quality control, culture construction of project team 
and construction of digital archives information management, to confirm the 
completeness, accuracy, safety and efficiency of projects’ files management. On the 
basis of concrete case of project archives management, this thesis gives the suitable 
operation and management solution for enterprise, which is helpful to guide more 
archives management of key construction projects in the future. At the same time, it 
also has practical significance to strengthen investment project management, 
standardization of construction project archives management of other enterprises and 
promote sustaining healthy development of the industry. 
 
Keywords:Whole process management; Key construction projects; Archives 
management 
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1 绪论 
1.1 研究背景及意义 
1.1.1 研究背景 
随着近年来国家经济的快速增长和社会的迅速扩张发展，我国的城市化进程
不断加快，建设工程也与日俱增。近几年来，国家的“五年规划”对各大建设项
目都作出了具体规划，涉及新农村建设重点工程、战略性新兴产业创新发展工程、
水利和防灾减灾重点工程等。此外，各个省市也积极响应国家政策，大力发展地
方重点建设项目，中国发展门户网收录整理了近十几年来全国和地方的重点建设
工程项目。2015 年是落实“十二五”规划最后一年，各项重大工程建设也取得
了巨大成就，例如关系国计民生的交通、住房、水利等重大工程均已实现甚至超
过目标，极大程度地改变了社会面貌与人民生存现状。 
随着这些重点建设项目如雨后春笋般涌现，大量的信息资料每时每刻都在产
生更新，以前粗犷的人工手动整理档案的模式已经不再适应新的形势，如何结合
计算机与互联网技术将它们及时、高效、规范地转化形成档案资料，如何发挥企
业档案信息资源价值，如何更加关注信息内容的管理和利用，是企业档案管理以
及档案工作转型必需解决的重点问题。 
保证重点建设项目档案的有效管理与利用对于项目的正常运行、维护、管理，
以及后期的改建、扩建等工作作用意义重大。2006 年，国家档案局、国家发展
和改革委员会为加强重点建设项目档案管理，使档案工作能更好地为项目的建设、
运行和管理服务，特制定了《重点建设项目档案验收办法》来规范建设项目档案
的专项验收工作，并明确规定“未经档案验收或档案验收不合格的项目，不得进
行或通过项目的竣工验收”。此外，为了规范建设项目档案管理，国家还制定《国
家重点建设项目文件归档及档案整理规范》、《科学技术档案案卷构成的般要求》、
《技术制图复制图的折叠方法》等一系列规范与标准。可见，国家对项目档案管
理越来越重视、对企业项目建设和项目档案管理发展的要求也越来越严格。 
本论文以烟草行业的 A 公司为具体研究对象，就其如何高效率、高标准地做
厦
门
大
学
博
硕
士
论
文
摘
要
库
A 公司重点建设项目全过程档案管理应用研究 
2 
好公司内重点建设项目的档案管理工作展开研究。A 公司作为建设单位，既是项
目建设的法人主体，又要负责组织协调以及指导整个项目档案工作，是项目建设
过程中各项工作的组织核心。《重点建设项目档案验收办法》规定，项目建设单
位应将严格按照项目建设管理程序进行项目档案工作管理，与项目建设实行同步
监管。本文将从 A 公司建设单位的角度出发，结合其近几年的几次重点建设项目
档案管理经验，对其在档案管理过程中存在的普遍问题进行归纳总结，并针对工
程档案的特点分析其本质原因，最后提出有效的解决方案，进一步通过方案实施
后的效果评估为公司乃至行业内外其他企业提供借鉴与参考。 
1.1.2 研究意义 
本文通过在重点建设项目的档案管理中运用全过程管理理论，从全过程档案
管理制度的科学化建设、全过程档案管理质量精细化控制、全过程档案管理项目
团队文化建设和全过程档案信息管理数字化建设等四个维度入手，就如何进一步
做好 A 公司的重点建设项目档案管理提出了相应的对策和方法，最终构建了事
前介入、事中控制、事终改进的全过程管理机制，确保企业的项目档案完整、准
确、安全及有效利用等管理目标的实现。基于全过程管理理论对 A 公司重点建
设项目档案管理进行研究，具有很重要的理论价值和实践指导意义。 
一、适应企业发展战略的需要 
一方面，企业要发展壮大就需要不断地进行技术升级和改造、扩大生产规模，
为保证新建、扩建、改建等建设项目的顺利进行，就必须加强对重点建设项目管
理的研究，学习并吸取现有的先进的项目档案管理理念、掌握高效的管理手段与
方法，将研究结论应用到实践中从而改善企业项目档案管理的现状，不断提高档
案管理的效率；另一方面，当前行业发展快、变化大，市场竞争日益激烈，企业
需要在更高水平和高层次上提升各项基础管理工作，从而有力支撑企业核心竞争
力的提升。因此，如何把重点建设项目档案管理工作与生产经营紧密联系，为企
业战略任务提供可靠信息，不断挖掘企业档案价值，有效支持企业各项工作，是
企业档案工作未来面临的全新挑战。对企业重点建设项目档案管理的研究，可以
给企业项目档案管理的实际工作提出理论指导，既能够服务企业，又符合整个烟
草行业发展的要求。 
二、为企业战略决策提供依据 
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项目档案具有承上启下的重要作用。首先，项目档案是在项目的论证、决策、
规划、设计、施工、使用、维护过程中用来记录反映项目建设的整个过程各类文
件资料，是企业项目建设的历史凭证；其次，项目档案为今后项目进行扩建、改
建、维修等提供了宝贵资料，同时也为争取新项目建设提供了有价值的历史借鉴
与参考，可以使企业减少很多不必要的错误与弯路。从另一方面讲，若对项目档
案进行深度加工编研，提取有价值的信息，还可以为企业领导作出重大决策提供
有效依据。随着计算机和信息技术的广泛应用，企业管理水平的不断提升，档案
管理信息化发展趋势不可阻挡、势在必行。档案载体正由纸介质向包括信息技术
在内的多种载体转变，如何发挥企业档案信息资源价值，如何更加关注信息内容
的管理和利用，是企业档案工作转型必需解决的重点问题。 
三、确保项目建设质量和竣工验收 
项目档案在整个建设工程中地位至关重要，对项目档案资料的管理与监督，
始终贯穿整个建设工程的各个管理过程，直接或间接地影响着项目建设的质量与
进度。将建设项目档案管理好，能够为建设后的工程新建、扩建、改建、维修、
保养以及设备检修、技术改造等各类工作提供详实、全面、有价值的资料。因此，
重视对建设工程档案的管理和监控十分有必要，要确保建设项目档案的真实性与
系统性，保持其管理与建设工程进度同步是关键，即对管理中涉及到的档案收集、
编制与管理的各个环节采取有效监控。以 A 公司重点建设项目档案管理研究为
例，分析 A 公司项目档案管理现状，建立明晰的项目档案管理体系，持续改善
项目档案管理流程，使项目建设的参建方更加重视档案管理，以规范的项目档案
管理促进项目建设，使项目档案管理与项目建设有机的结合起来。总之，只有做
到项目资料符合项目档案管理的要求，项目档案才能真实反映项目建设，完整、
系统、准确的项目档案，才能保证项目建设质量和项目顺利通过总体竣工验收。 
1.2 研究综述 
1.2.1 企业档案管理研究 
根据企业档案与知识管理研究中心（EAKMRC），企业档案指的是企业在生
产经营和管理活动中形成的并按照一定规则进行归档、并且具有保存价值的各种
形式包括照片、录像等的文件材料。 
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企业档案作为档案事业的一个分支，起源于世界工业发达国家和地区[1]。20
世纪初，一些欧洲国家如瑞士、荷兰等以及美国开始有意识、大规模收集和保存
企业档案。20 世纪中叶以后，企业档案渐渐得到大部分国家与地区的重视，此
后世界各国企业档案管理得到了较快发展。20 世纪 80 年代，文件、档案一体化
管理成为一个热点问题，国内外学者对其理论必要性和实践模式都展开了研究[2]。
如今，研究和实践领域普遍认为企业档案对企业具有重要价值，企业档案模式反
映了企业发展思想，并已经成为企业管理中一项基础而重要的工作[3]。 
国外对企业档案采用多种形式的管理制度。私有制决定国外不会制定统一的
企业档案管理体系和标准，每个企业可以根据实际需要进行档案管理，从而使其
档案管理模式比国内更多样化。日本企业大部分选择分散管理的档案管理体制；
美国企业一般实行整体分开、部分集中的档案管理模式[4]；此外，各国企业还有
一些其他的档案管理模式，如由专门的档案管理机构代管企业档案等等。 
吴开平（2005）通过对国外档案管理模式的研究分析，提出国内企业的档案
管理的几点启示。首先，国内企业要根据外部环境与自身情况选择合适的、有效
的档案管理模式，不能照搬国外的成功模式；其次，在国内特殊政治背景下，尤
其在国企资产与产权变动过程中，慎重处置档案意义重大；最后，国内企业档案
管理要寻求改革档案监管的方式并发挥协会的作用[4]。 
国内对企业档案管理模式进行了很多研究，还专门针对国有与非国有企业档
案的管理展开过研究。刘开颖（2011）通过对 2001 到 2010 年我国的十年档案管
理模式的研究，总结出三个发展时期：起步时期、快速发展时期以及稳步发展时
期，并针对每一时期的研究热点展开定性分析。最后，他提出借鉴参考发达国家
丰富成熟的经验来建立集约化的档案管理模式，即以信息技术为支撑，建立专门
的档案管理网络，由政府专门赋予职权，负责集中管理一定范围内的所有档案。
这样一方面可以避免传统档案管理模式分散管理、查找使用困难等问题，另一方
面，未来可以通过建立全国联机档案管理网络来实现资源共享。而目前看来，档
案管理的确在向这个方向发展[5]。 
针对国有企业档案管理，罗宝勇（2011）对 2000-2009 年十年国有企业档案
管理的相关研究进行了统计分析，对这十年来国有企业档案管理的研究状况进行
述评[6]。康秀云指出，企业档案是企业的财产，与企业的所有权密不可分，企业
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在管理好法定档案的前提下，有权采取适合自己的管理方法[7]。乔红星（2005）
认为，国有企业档案管理工作在新形势下要实现由封闭型向开放型思想观念、单
一化向一体化管理模式、单一型向复合型档案人才以及传统型向网络化服务体系
的几大重要转变[8]。 
陈菲（2013），祝亚英（2015）等将民营企业的档案管理模式按照参与主体、
统一集中程度、管理内容、管理层次等四个不同维度进行分析分类。[9]一、按照
参与主体划分为：自主管理模式、外包管理模式、合作管理模式；二、按照统一
集中程度划分为：集中管理模式、分布管理模式；三、按照管理内容划分为：单
一管理模式、综合管理模式；四、按照管理层次划分为：档案实体管理模式、档
案信息资源管理模式、档案知识管理模式。 
总体来说，针对民营企业档案管理，其档案管理水平较低，档案管理工作尚
不能有效地推动民营企业的发展，因此，未来必须加强对民营企业的档案管理工
作的改革和创新研究，使民营企业更适应市场经济，从而增强其在社会经济中的
竞争力。[9] 
1.2.2 重点建设项目档案管理研究 
国内的重点建设项目目前还没有形成统一明确的量化标准与定义，一般指在
一定时期内，能够对国家和社会经济发展起决定作用的重要工程项目。重点建设
工程的管理，一般包括安全、质量、进度、成本、资料以及行政等六部分，而档
案则属于行政管理手段，其贯穿于各项管理过程之中，在过程中甚至结束后都发
挥着至关重要的作用。 
重点建设项目的档案，是项目从提出、立项、审批、设计、施工、生产准备
到竣工投入生产使用全过程中产生的各种形式的记录。重点项目档案文档具有保
存价值，因为其不仅是项目最真实和最原始的记录，将来也可能依据项目档案来
对项目进行审计、监督、验收以及维护改造。重点建设项目档案管理是工程管理
的重要组成部分，在国家和企业的基本建设中具有重要的地位和作用，档案管理
思想要渗入与项目相关的各项管理制度之中，同时，档案工作要介入项目实施的
各个阶段、全过程环节，即保证档案的收集、整理、鉴定、归档均与项目建设过
程同步执行。重点建设项目档案工作的高效开展也是提高企业项目投资效益、促
进国民经济健康发展的保障。[10] 
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关于研究企业重点建设项目档案管理的文献在国内外核心学术期刊中并不
多，本文以查找的文献为例，介绍目前重点建设项目档案管理的研究现状。 
从项目管理角度，游建锋（2011）认为项目档案管理体现了项目管理水平，
档案管理部门要注重档案收集，在掌握项目整体运作过程的基础上，与相关部门
做好沟通，将管理上变被动化为主动，同时通过创建科学规范的项目档案管理流
程，使项目档案管理切实有效地推动项目整体管理水平 [11]。 
王玉梅（2013）则结合具体工作实际，针对重点建设项目档案的管理，提出
几点措施和办法，具体包括：加强建立管理体系，健全规章制度；纳入合同管理，
重视合同考核；坚持同步管理，加强过程控制等方面。[12] 
黄韵梅（2015）认为项目档案管理水平会直接影响建设工程的进展进度，且
对项目竣工后的运营管理、维护保养也十分重要，并提出企业加强建设项目档案
管理可从三方面着手:健全项目档案前期管理机制；完善项目文件资料信息管理
流程；引入项目信息化管理体系。[[13] 
针对重点建设项目的全过程管理研究，裴岚（2008）以昆明煤气重点建设项
目档案管理工作为例，说明了其项目档案管理应遵循项目开始提前介入、项目过
程时时控制、项目结束后严格验收的管理方法。[14] 
范越（2009）提出档案管理过程应根据企业实际情况，参照《国家重点建设
项目文件归档要求与档案整理规范》、《建设项目（工程）档案验收办法》以及《建
设工程文件归档整理规范》执行。[15]同时，由于企业重点建设项目大多具有投资
大、周期长、环节多和内外协作关系复杂等特点，因此对档案管理人员还提出了
一定要求。他们不仅要具有较高的档案工作专业素质以及丰富的档案管理实践经
验，还应该深入了解建设项目的全过程，努力做到早介入、“三同步”、“三参加”
和“三纳入”。此外，他还提出了生产经营性企业投资项目档案管理流程图，如
图 1-1 所示。 
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